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Stages en entireprise

Parties intégrantes de la formation et garantes
de I’adaptation aux évolutions les plus récen-
tes :

= 6 semaines consécutives en leére année

= 6 semaines en 2¢éme année.

Ces périodes en milieu professionnel contri-
buent a 1’¢laboration des supports et dossiers
nécessaires au passage des épreuves a I’exa-
men.
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La section BTS GPME

Le BTS Assistant de Gestion de PME-PMI a
référentiel commun européen, est devenu depuis
la rentrée de 2018, le BTS Gestion de la PME.

lére eme
année année

Culture générale et expression 2 2
Langue vivante étrangere 4 3
(Anglais)
CEIM* 4 4
BC 1 5
BC2 3.5
BC3
BC 4 4
CEJM appliquee 1.5 1.5
Communication 3 1
Atelier de professionnalisation 4 3
Acces aux ressources informa- 3 3
tiques
Langue vivante étrangere fa- 2 2
cultative

*Culture économique, juridique et managériale
BC 1 : Gérer les relations avec les clients et les
fournisseurs

BC 2: Participer a la gestion des risques de la
PME

BC 3 : Gérer le personnel et contribuer a la Ges-
tion des Ressources Humaines

Les objectifs de la formation

Le BTS GPME a pour but de former des collabo-
rateurs de dirigeants de petites et moyennes en-
treprises qui ont une vision globale de I'entreprise
et de son environnement économique.

Il est un collaborateur de premier plan qui doit avoir

certaines qualités :
o rigueur,
+ méthode,
¢ sens de ['organisation,
o discrétion,
¢ initiative. ...

Il doit de plus maitriser la totalité des OULtIlS bu-
reautiques.

Son niveau de responsabilité peut rapidement s'en-
richir au fil de son parcours professionnel.
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Le BTS GPME est un diplo-
me d’Etat de niveav Bac +
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Description du métier

Collaborateur polyvalent du dirigeant, il planifie les
activités et intervient dans les différents domai-
nes de gestion de I'entreprise:

Administratif, comptable et financier

- Il maitrise le calcul des colts et exerce
un réle de veille et d'alerte.
- |l assure les opérations courantes liées a la tre-
sorerie de l'entreprise et supervise les opérations
d'approvisionnement et de livraison.

Commercial, documentation, communication :
- Il est en charge de la documentation technique,
de la gestion administrative des appels d'offres,
des devis et de la facturation.
- Il veille a la bonne circulation de l'information:
gestion du courrier, des communications télépho-
niques, des fichiers clients, des actions de
promotion menées par l'entreprise.
- Il entretient des relations optimales avec les
clients, les fournisseurs, les banques, les services
fiscaux et les organismes sociaux.

Gestion administrative du personnel

- Il assure la mise a jour des dossiers personnels,
suivi des absences et des conges, législation du
travail...

Collaborateur polyvalent

Assistant commercial.

Assistant de direction.

Assistant en gestion administrative.
Assistant en ressources humaines.
Assistant comptable....



